
担当：山田、小田

シーガル本社セミナルーム

緊急人材育成支援事業　職業横断的スキル習得訓練コース（ITスキルコース）

訓練番号 23-13-01-01-0725

訓練期間・時間 平成23年９月20日 ～ 平成23年12月27日
※（昼食・休憩含む）　

平成23年８月30日 ～ ９月５日
平成23年９月７日 平成23年９月８日
面接 28名 
無料 テキスト代 ￥13,000円 

訓練期間 3ヵ月

お申込方法　受講ご希望の方は、
① 最寄のハローワークへ受講相談をしてください。  
② ハローワークから受講申込書を受け取り作成し、受付印を受けてください。
③ 面接日時を決めます。お電話をお願いします。
TEL.042-625-9960（㈱シーガル） （平日9時～18時）に電話して「基金訓練の面接日時の件」
と告げて、受講者名、受講者連絡先電話番号を教えてください。

④ ②の受講申請書をシーガルに郵送してください。
郵送先：〒192-0085 八王子市中町5-1 八王子中町ビル6Ｆ 株式会社シーガル 基金訓練面接予約 宛て

受講生追加募集
パソコンやインターネットがはじめての方から

中小・中堅企業での経理・営業・総合職などパソコンを使用するデスクワーク全般 

小規模・中小企業の営業及び事務全般の仕事に役立つ、ネット社会およびＩＴ基礎
が理解でき、ＩＴを実践できる人材が育成される。

日商PC検定3級、2級（文書作成・データ活用）、日商EC実践検定　3級、2級 ※要受験

はじめてのパソコン、インターネット対応実務スキルアップ科はじめてのパソコン、インターネット対応実務スキルアップ科

お申込方法　受講ご希望の方は、
① 最寄のハローワークへ受講相談をしてください。  
② ハローワークから受講申込書を受け取り作成し、受付印を受けてください。
③ 面接日時を決めます。お電話をお願いします。
TEL.042-625-9960（㈱シーガル） （平日9時～18時）に電話して「基金訓練の面接日時の件」
と告げて、受講者名、受講者連絡先電話番号を教えてください。 

④ ②の受講申請書をシーガルに郵送してください。
郵送先：〒192-0085 八王子市中町5-1 八王子中町ビル6Ｆ 株式会社シーガル 基金訓練面接予約 宛て

…お気軽にお電話ください…お気軽にお電話ください

【教室見学随時受付】

お問合せ

受講生追加募集



緊急人材育成支援事業　職業横断的スキル習得訓練コース（ITスキルコース）

社会科目 

就職支援 

ビジネスマナー 

パソコン基礎 

インターネット基礎 

情報セキュリティ、
ネットコンプライアンス

ビジネスマナー実践 

キーボード操作 

パソコン基礎操作 

インターネット基礎操作 

電子メール 

文書作成 

表計算 

プレゼンテーション 

入校式、修了式、ガイダンス、修了証書授与、他     

ジョブカードの意味、作成方法、過去のデータ入力等　ジョブカードに関する個人情報の整
理と作成。また就職のみでなく、創業やテレワーカーなど多岐にわたる働き方を学ぶ 
    
名刺交換から始まり、電子メールや会議あるいは面接に必要なマナー、言葉づかいや態度
など基本的なマナーに関しての講義     

初心者のために基礎から優しくパソコンの知識を身につける    
 
初心者でも基礎から優しくインターネットについて、ビジネス利用に関する知識とスキルお
よび、使い方などを学ぶ。     

インターネットを活用してビジネスを行う上での情報セキュリティおよびコンプライアンス
(やってはいけないこと。やらなくてはいけないこと)の知識の習得   
  
名刺交換から始まり、電子メールや会議あるいは面接に必要なマナーを体験、実践する。ま
た、言葉づかいや態度など基本的なマナーを体得させる。    
 
正確で速いパソコン・キーボードの操作を目指し、タッチタイピングをマスターする。 
    
初心者でも基礎から優しくパソコンの操作を身につける    
 
初心者でも基礎から優しくインターネットの操作を身につけ、ビジネス利用に関する知識と
スキルおよび、使い方などの実技を教える。     

電子メールのビジネス利用に関する知識とスキルおよび、使い方などの実技を教える。 
    
文書作成ソフト（ワード）のビジネス利用に関する知識とスキルおよび、使い方などの実技
を教える。     

表計算ソフト（エクセル）のビジネス利用に関する知識とスキルおよび、使い方などの実技
を教える。     

プレゼンテーションソフトを活用し、提案書を人前でまとめて発表する。これらの体験を通
じて自分の考えをまとめるスキルを身につける。     
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